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El presente trabajo de investigación se denomina: “Estudio de Factibilidad de promociones de 
estudiantes graduados del Archivo Histórico en la Unidad Educativa Mariano Suárez Veinti-
milla del cantón Ibarra, año 2018”. Tiene como objetivo principal medir la factibilidad docu-
mental de expedientes graduados catalogados como Archivo Histórico de la institución educa-
tiva. La investigación consta de cuatro capítulos que se mencionan a continuación. En el primer 
pilar se describe el marco teórico con sus respectivas fundamentaciones y variables que dan 
lugar a sus respectivos conceptos que son el soporte de la investigación.  En el segundo capítulo 
se muestra la metodología de investigación que aborda paso a paso los métodos y técnicas que 
nutrieron de información al presente trabajo de grado a través de entrevistas, encuestas y fichas 
de observación. En el tercer capítulo se presenta el análisis y discusión de resultados aplicados 
a los miembros de la comunidad educativa. Finalmente, el cuarto pilar que dio vida a la pro-
puesta en donde se determina la implementación de una Base de Datos Histórica en Microsoft 
Access, herramienta versátil y precisa para el manejo de información de los expedientes gra-
duados. Esto permitirá de manera permanente conservar la fuente documental que da garantía 
y acreditación a la vida institucional.  
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This research work by the name: "Feasibility study of promotions of graduate students of the 
Historical Archive in the Mariano Suarez Veintimilla Educational Unit, 2018", the main ob-
jective to measure the documentary feasibility of graduate records catalogued as Historical 
archive of the educational institution. For this, the research consists of four chapters. The first 
is the theoretical framework with its respective foundations and variables with their respective 
concepts to support the research. The second chapter shows the research methodology that 
addresses step by step the methods and techniques that provided information through inter-
views, surveys and observation cards. The third chapter makes analysis and discussion of re-
sults applied to the members of the educational community. In the fourth chapter the proposal 
where the implementation of a Historical Database in Microsoft Access, a versatile and precise 
tool for managing the information of the graduated students is described. To permanently pre-
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La Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla es una institución educativa pública que se 
centra en la educación de calidad con estándares y reglamentos al servicio de la juventud im-
babureña emprendedora. La labor tesonera de esta institución logró alcanzar prestigio y reco-
nocimiento por la excelente atención desplegada de la planta administrativa. La memoria ins-
titucional reflejada a través de cada promoción de graduados desde sus inicios da testimonio, 
garantía y acceso público a la historia de la unidad educativa. La importancia de conservar el 
Archivo Histórico nace a partir de fomentar la transparencia de información hacia futuras ge-
neraciones marianistas; por tanto, la disponibilidad de los Archivos Patrimoniales dentro de la 
fuente administradora de información pretende mantener la factibilidad documental de promo-
ciones de ex estudiantes evitando la pérdida permanente de la historia, acreditación e informa-
ción del Archivo Histórico. 
En conexión al problema, el espacio reducido del archivo, la documentación eliminada desde 
sus inicios hasta el año 2007 y la falta de interés por conocer la normativa de gestión documen-
tal borró parte de la historia de las primeras promociones de estudiantes graduados. Por otro 
lado, acuerdos de la creación de la institución deteriorada y a punto de desaparecer son las 
principales causas que motivan a preservar este currículum institucional. 
El análisis de esta información se enfoca en el patrimonio histórico de la institución, el desa-
rrollo de las Tics en el departamento de secretaría y la disposición por mejorar la calidad y 
productividad administrativa del Archivo Central de la institución. 
Durante los años de vida institucional de la Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla y la 
creación de la Secretaría General no existió la iniciativa de tener un archivo dedicado al patri-
monio histórico, ni la disposición por mejorar la calidad documental de las promociones de 
estudiantes graduados. Asimismo, no existió un sistema digital de estudiantes graduados que 
administre la información promoción por promoción, generó bajo nivel de productividad en 
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los procesos administrativos y la eliminación permanente del testimonio institucional quitán-
dole prestigio y acreditación.  
El objetivo de esta investigación es diagnosticar la factibilidad documental de los expedientes 
graduados, mediante un seguimiento técnico aplicado al Archivo Histórico basándose en la 
normativa legal de la Legislación Documental y así crear propuestas razonables enfocadas en 
la solución del problema. 
La metodología general de esta investigación conlleva un criterio experimental basado en la 
observación de fenómenos y un enfoque cuantitativo que establece patrones de comporta-
miento para probar teorías en las hipótesis. Instrumentos de investigación que abordaron un 
panorama general a la problemática; a partir de la consideración individual de la secretaría y la 
comunidad educativa en relación al Archivo Histórico. 
La propuesta vertida posteriormente al estudio de factibilidad se enfoca en la inserción de he-
rramientas tecnológicas en la secretaría general que permitirán conservar la información sin 
necesidad de espacios físicos, mediante la adaptación de una base de datos histórica en Micro-











1. MARCO TEÓRICO 
1.1 FUNDAMENTACIÓN CONTEXTUAL 
 (Hernández, 2014). Afirma que el marco contextual delimita la investigación, aporta argumen-
tos únicos y propios, bosqueja y define el alcance que deberá aplicarse en el trabajo en con-
gruencia con los objetivos planteados.  
En virtud de ello, el contexto general de los Archivos Históricos se constituye en partes 
significativas de la memoria colectiva de pueblos. Están destinados para servir como testimo-
nio e información para la comunidad o institución que los produce. 
Los archivos son vitales y más que necesarios para las personas, las organizaciones y la 
sociedad en general, porque sin ellos no habría ni pasado ni futuro que evidencie la experiencia 
humana. El Patrimonio Documental se cataloga como un elemento histórico que comprende 
los bienes heredados en un período de tiempo y su difusión a través de los años. 
Los archivos deben ser ordenados porque aseguran la correcta conservación de documen-
tos, almacenan y clasifican información por su entidad facultadora. Dentro de las instituciones 
educativas públicas, las promociones de estudiantes graduados son la fuente fidedigna del desa-
rrollo y acreditación de dichos establecimientos. 
(Hernández, 2014). Argumenta que el marco contextual aporta peculiaridades, elementos cua-
litativos y cuantitativos de las personas, ambiente en el que se desarrolla la investigación. 
 La unidad generadora de información que resguarda documentación importante debe 
llevar a cabo los procesos de gestión documental aplicada por técnicos especializados en archi-
vística y conservación documental. Lo cual evitará problemas legales en un futuro. 
 
2 
1.2 FUNDAMENTACIÓN AXIOLÓGICA 
(Prior, 2009). Define que las categorías de la orientación axiológica aparecen en forma de nor-
mas abstractas y concretas, consejos y juicios, conducen y dirigen al ser humano, le orientan 
en el mundo, con valores para la vida social y sustituyen los instintitos. 
 Esta práctica da seguimiento al ejercicio de valores que efectúan el desarrollo psicológico 
en un ambiente constructivo. La Axiología en el ejercicio profesional de la secretaria determinó 
comportamientos tanto positivos como negativos en el entorno laboral y sobre todo a examinar 
factores que contribuyen a sostener la factibilidad de la investigación. 
La ética profesional en relación a Archivos Históricos institucionales tiene conexión con 
la secretaria, puesto que, se fomenta a través de la capacitación constante adquirida de leyes y 
estatutos dentro del marco de la administración pública. El estar en contacto con la normativa 
legal, ayuda a no cometer errores que perjudiquen a la institución a la cual está vinculada. 
Los valores axiológicos de la secretaria no son susceptibles de cuantificación a las deci-
siones que nacen a partir de la información confidencial que maneja en cada documento. La 
ética evita dar mal uso a la información que se maneja en los archivos. 
El derecho al acceso de información y el derecho a la privacidad vinculados a los Archivos 
Históricos, enfatiza la relevancia de no cerrar la información al público. La calidad de las nor-
mas de la admisión de información, aplicando buenas prácticas en materia de normatividad 






1.3 FUNDAMENTACIÓN LEGAL 
(SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 2016). Determina que el 
Archivo Histórico es el que custodia y gestiona fondos documentales que constituyen el Patrimonio 
Histórico, son la memoria colectiva de una nación, región o localidad; testimonio que evidencian la 
experiencia humana y que deben conservarse permanentemente dado el valor, que adquiere para la 
investigación, la ciencia y la cultura.  
En tal virtud dentro de cada dependencia laboral y su gestión de archivos ejercen el ejer-
cicio de recepción de documentación y el futuro de los mismos dentro de la valoración histórica 
de cada documento que entra y sale de la institución, por esta razón, las promociones de estu-
diantes graduados deben de ser conservadas de manera permanente. 
También esta garantía de privacidad de información brinda amparo a el individuo en casos 
ordinarios, y certifica un acuerdo mutuo tanto en la parte operatoria como en la parte 
solicitadora de asesoría. 
Las leyes y estatutos de la gestión documental precede a las necesidades  de información, 
la pérdida de documentación importante acarrea problemas judiciales desde lo general como 
una multa leve hasta lo particular como la privación de libertad.  
La constitución ecuatoriana en coordinación con el Archivo General en Administración 
Central y el proceso de gestión documental en cada Dirección Zonal es el administrador 
principal y unidad verificadora de que los proceso correspondientes a la ley de archivos se 
cumplan a cabalidad tanto en instituciones públicas como privadas.  
(INEN, 2017). Define que según la Ley del Sistema Nacional de Archivos, la documentación que 
actualmente existe o  que  en  adelante  se  produjere  en  los archivos  de  todas  las  Instituciones  de  
los  sectores  públicos  es patrimonio  del  Estado,  por  lo  que  debe  ser  administrada  de acuerdo  a  
criterios  preestablecidos  que  garanticen  su  eficiente clasificación y conservación. 
Dentro del Marco Legal la gestión archivística ampara la tutela que suministra las funcio-
nes que aplican entidades públicas y privadas, esta normativa se efectúa en el manejo eficiente 
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y apropiado de la custodia documental, a partir del ingreso de información hasta el ciclo de 
clasificación respectiva a los procedimientos de resguardo.  
La secretaria de cada institución pública o privada, tiene que apegarse a la normativa de 
Archivos Nacional, en tal ejercicio debe aplicar de manera contundente los procesos de verifi-
cación para poder catalogar documentación de nivel histórica o de nivel transitorio. 
(LOPD, 2014). Afirma que las medidas de seguridad y protección de la información contenida 
en los archivos digitales como en formato papel, están regulados por la Ley LOPD 15/99 de 13 
de diciembre y por el Real Decreto 1720/2007 de 21 de diciembre. 
  Por consiguiente, la legalidad estipulada por la ley favorece el cumplimento en la práctica 
adecuada de manejo de fondos documentales y estos a su vez contribuyen a los procesos de 
resguardo archivístico patrimonial. 
El desarrollo de archivos digitales dentro del ejercicio de la Secretaria ejecutiva favorece 
a los procesos de almacén de información y distribución eficiente. Existen distintas herramien-
tas que permiten agilizar los procesos de gestión documental en función a los archivos. 
(LOPD, 2014). Sustenta que además el Art. 105 “obligaciones comunes”, describe los procesos de se-
guridad  comunes  a archivos  no automatizados, según lo establecido  en los capítulos I y II del presente 
Real Decreto 1720/2007, lo detallamos: Alcance, Niveles de seguridad, Encargado  del tratamiento, 
Prestaciones de servicios sin accesos  a datos personales, Delegación de autorizaciones, Régimen  de 
trabajo fuera de  los locales  del responsable del fichero o encargado  del tratamiento, Copias de trabajo 
de documentos, Documentos de Seguridad. 
 
La fundamentación legal establece los parámetros necesarios en normas de archivo a la 
cual cada Secretaria de cada dependencia institucional debe estar apegada. Cada persona se 
rige en función al marco legal ecuatoriano y en el contexto de la Secretaria de la Unidad Edu-
cativa Mariano Suárez Veintimilla se desglosan leyes importantes de gestión de archivo en el 
contexto de Archivos Históricos para su correcto conocimiento y el puntual compromiso para 
su aplicación. 
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1.4 PROMOCIONES DE ESTUDIANTES GRADUADOS 
(Rodríguez, 2015). Afirma que las fuentes documentales son excesivamente prolijas y pueden 
llevarnos a crear una maraña de cifras y datos, que más que aclarar puede confundir al lector 
no especializado. 
En relación al autor, las fuentes documentales en este caso las promociones de estudiantes 
graduados deben ser manipuladas por un técnico especialista en archivología el cual sabrá la 
manera correcta de administrar dichos archivos de valor histórico, por lo contrario, podrá oca-
sionar problemas legales hasta la pérdida fidedigna de información. 
La documentación catalogada como fuente documental se considera de carácter perma-
nente de preservación en cuanto a que contiene información especial de instituciones educati-
vas. La secretaria ejecutiva dentro del proceso de gestión documental de información debe 
contener la capacidad de decidir y clasificar la documentación de la manera más adecuada. Por 
otro lado, el ejercicio que faculta la información que se genera en cada organismo debe archi-
varse siguiendo los procedimientos de la legislación archivística. 
1.4.1 GESTIÓN DOCUMENTAL 
(Russo, 2009). Afirma que un eficiente Sistema de Gestión Documental (en ocasiones SGD) 
ayudará a aumentar la eficiencia, su productividad, ayudará a prever problemas relacionados 
con la información y la documentación y reducirá costos en recursos.   
Esta referencia aplicada de manera correcta en instituciones genera beneficios en eficiencia 
y versatilidad administrativa de archivo. La gestión documental son las actividades técnicas 
administrativas para el buen manejo y organización de documentos, en donde se pone de ma-
nifiesto el ciclo de vida completo de los folios.  
También se puede agregar más  fundamentos de la gestión documental en este caso se 
puede definir como el conjunto de actividades   que permiten coordinar y controlar los aspectos 
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relacionados con creación, recepción, organización, almacenamiento, preservación, acceso y 
difusión de documentos. 
(Russo, 2009). Define que estos procesos determinan si el documento es pasivo deberá ser 
conservado permanentemente (de valor testimonial o histórico), y si es activo de permanecer 
al margen de utilización de 2 años o si debe ser desechado.  
El documento de archivo es aquel que contiene información de cualquier índole, o es el 
soporte de una persona natural o jurídica. Dentro de las características está en la verificación si 
un folio es fiable, íntegro, auténtico o usable. A partir de este proceso se lleva a cabo la recep-
ción de documentos dentro de los cuales como primer paso está en su revisión, consecutiva-
mente el desglose del expediente, analizar el motivo o asunto de los mismos, los requisitos que 
presenta,  finalmente recibir y dar una evaluación concreta del destino del documento. 
El sistema de gestión documental es un medio que en sí nos brinda un fácil almacena-
miento, genera seguridad y apoyo de la información, contribuye al control descentralizada de 
la información que entra y sale de las instituciones para posteriormente ahorrar costos, tiempo 
y dinero en la empresa. 
En este caso los sistemas de gestión van variando a partir de su estilo y formalidad a con-
secuencia de los nuevos estándares que se van incrementando indistintamente en nuevas insti-
tuciones. 
(Russo, 2009). Afirma que dependiendo de su procedencia, la información de una organización se 
puede categorizar en tres tipologías: 
 Ambiental: Son las fuentes de información que se utilizan dentro de la institución. Es 
el material que forma el conjunto de la documentación de la empresa, normalmente del 
centro de documentación.  
 Interna: Es la documentación operativa.  
 Corporativa: Es la información de la empresa que comunica al exterior. 
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Finalmente, la administración y cultura de la gestión documental permite una integridad 
progresiva en la retención de documentación y a su vez la facilidad a la entrega de informa-
ción hacia el usuario.  
La evaluación pertinente que se ejerce a partir de la entrada y salida de documentación es 
elemental en función al momento de catalogar cada tipo de documento para evidentemente el 
archivo puntual de cada uno de los mismos. 
1.4.1.1 ALMACENAMIENTO 
(Mondelo & Fernández, 2014). Afirman que el clima idóneo para la conservación y que, además, resul-
tará más agradable para los usuarios del archivo, será el que tenga una temperatura de entre 18 y 21°C 
y una humedad relativa de entre el 45 y el 55%. El papel es un soporte físico y los contrastes entre altas 
y bajas temperaturas provocan que se dilate y contraiga, algo que originan tensiones y que con el paso 
del tiempo puede llegar a romperlo o dañarlo seriamente. 
En este proceso se retienen todos los documentos en el tiempo estimado de 1 año, estos 
estarán inmersos dentro de lo establecido con la legislación de archivo en los cuales se pro-
pone la manera correcta de almacenar información basándonos en los artículos establecidos 
en la constitución. 
Es la primera fase dentro del tratamiento documental, en el que se almacenan todo tipo de 
documentos como: correspondencia interna, registros, expedientes, documentos de apoyo. Por 
lo general los repositorios documentales están previamente ubicados en lugares libres de peli-
gro sobre contaminantes. La estantería es una lámina metálica sobre una distancia a 10 cm del 
suelo. 
La documentación debe ser resguardada en cajas que aseguren su conservación, con un 
diseño funcional y que permita la circulación del aire en su interior, siempre cerradas y resis-
tencia mínima de 2 kilogramos de fuerza. La temperatura y humedad promedio del repositorio 
debe ser a una temperatura óptima, cada tipo de soporte debe conservar su propio nivel de 
humedad.  
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Los documentos se almacenan en orden numérico y simbólico, las carpetillas se almacenan 
de acuerdo a un color y por consiguiente en orden alfabético, la unidad desde instalación debe 
almacenarse de manera codificada. 
1.4.1.2 RECUPERACIÓN 
(Archivo Histórico de Medellin, 2014). Dictaminan que según los procesos técnicos de Manteni-
miento y rescate documental el Archivo Histórico de Medellín aborda por el análisis previo de la docu-
mentación que determina el nivel de deterioro, prosigue por la remoción de contaminantes, el lavado 
de papel, la reconstrucción de papel secado y finalmente el encuadernado.  
En la recuperación de archivos surge el ciclo de vida documental que determina el estado 
actual y físico de cada expediente, en este proceso se lleva a cabo un desglose de documentos 
uno por uno se irá diagnosticando si requiere un tratamiento previo para conservarlo y mante-
nerlo vigente. 
El tratamiento de folios deteriorados trata de conservar y reducir la velocidad de los pro-
cesos de alteración y restringe el paso de oxidación de los documentos. Dentro de los factores 
o causas del deterioro esta: 
 Intrínsecas: Son las causas por deterioro natural o por su estructura. 
 Extrínsecas: Son causas de nivel ambiental, físicas-químicas o biológicas. 
 Circunstanciales: incendios, inundaciones terremotos, por la mala manipulación o ne-
gligencia. 
La convalecencia de documentación es importante para la sustentabilidad de información 
y estos a su vez continúen por muchos años más, es importante llevar a consideración los puntos 
específicos del ciclo de vida documental y partir por restaurar archivos. El reposo de informa-
ción importante requiere un excelente desempeño para la rehabilitación de los mismos; el téc-
nico encargado está obligado a cumplir esta misión  
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Estos procedimientos de restauración documental procuran guardar la memoria de una or-
ganización, ciudad o nación. Aplica todos los procedimientos de los materiales sustentables 
que rescatan folios deteriorados, y genera la idea de creación de herramientas tecnológicas de 
archivo. 
1.4.1.3 CLASIFICACIÓN 
(Mondelo, 2015). Expresa que el patrimonio documental está compuesto fundamentalmente 
por archivos de distinta tipología y titularidad. Tradicionalmente los archivos se han clasificado 
según el grado de valor de la información que contienen sus documentos, como archivos ad-
ministrativos o históricos. 
En este proceso se toma en cuenta la distribución que se llevará a cabo en el momento que 
se recepta un expediente en el cual entrará a un proceso de selección que determinará el traslado 
del archivo administrativo, posteriormente al archivo periférico y finalmente al archivo central 
de una organización.  
Dentro del tiempo estimado los documentos finalmente son transferidos al archivo central 
donde se almacenan documentos catalogados como patrimonio dentro de la institución. El pa-
trimonio cultural de un documento comprende a la historia y forma de una organización; dentro 
de los cuales forma parte del fondo bibliográfico de los mismos. 
(Mondelo, 2015). Argumenta que la forma en que se deben clasificar los documentos ya sea la forma 
alfabética, numérica, geográfica, por asuntos o por fecha, depende de la manera en que se solicitan con 
mayor frecuencia. 
La frecuencia que emita cada documento dentro de la unidad generadora de información 
se determina por orden jerárquico y según la información que posea, dentro del archivo de 
gestión administrativo se almacena los documentos que aún están en trámite y que todavía se 
conservan durante 1 año. 
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En el archivo periférico se conservan según la necesidad, en este nivel se retienen los do-
cumentos durante 2 años. La serie documental tiene características comunes en un mismo 
asunto, tales como las actas, planillas e inventarios. La pieza documental posee la unidad do-
cumental, una mínima expresión del fondo documental, también forman parte de la serie y a 
su vez se clasifican en simples y compuestas. 
Por tanto, las incidencias que se generen en este formulario web serán periódicamente 
controladas dentro de las exigencias que requieran las normas de cada institución, se conllevará 
mejor la manipulación de registros que entran y salen. 
1.4.1.4 SEGURIDAD 
(Peña, 2014). Afirma que la seguridad de archivos se basa en las Normas INEC, donde deter-
mina el eje vertebral de un SIGEDA, también los requisitos y guías de implantación de un 
sistema en una organización. 
Este proceso permite evitar la pérdida de documentos, seguido de evitar la violación de la 
información o la destrucción no deseada de documentos y finalmente determina  la forma ade-
cuada de mantener la información crítica oculta. 
Dentro de la seguridad informacional concede la integridad del documento en medida que 
genera un soporte y contenido confidencial a ciertos documentos de carácter privado o histó-
rico. Permite establecer medidas de seguridad que evita el hurto indebido de expedientes y 
regula la temperatura adecuada de cada fondo, la humedad y ventilación necesaria para la con-
servación de folios. Concluyendo así, la falta de confidencialidad e integridad que corresponde 




(Peña, 2014). Afirma que las empresas están cada vez más preocupadas por la seguridad y confiden-
cialidad de la información que manejan, ya que la consideran como un importante activo de negocio, 
aunque una vez más juega un importante papel las obligaciones legales con respecto a la protección de 
datos personales y a los derechos de la intimidad de las personas. 
Dentro del proceso de custodia documental define el uso, la conservación del papel 
(tiempo estándar de guardado), así como también define las políticas y garantías técnicas para 
proceder al expurgo o eliminación de documentos de las organizaciones. 
Almacena tanto documentos físicos como documentos digitales, analizando su validez con 
firma y sello que valida a cada papel, para posteriormente mantener al expediente custodiado 
por un tiempo estipulado de valor legal. 
Los plazos de custodia varían del tipo de documento en este caso se distribuirá a corto, 
medio y largo plazo. El soporte digital es importante en este proceso ya que es importante que 
se respalde en archivos electrónicos para tener la constancia que se exige en cada repositorio 
físico de un archivo, también el tiempo de firma y sello determina la validez, vigencia y certi-
ficación de las mismas. 
Concluyendo así, la deficiencia en el proceso de gestión de archivos por lo cual ha gene-
rado una mala demanda al momento de querer implementar un sistema archivístico por el he-
cho, de que, aun no existe el personal capacitado que guarda confidencialidad y desarrolle a 
cabalidad las obligaciones legales a partir de estar a cargo de un archivo físico. 
1.4.1.5 METADATOS 
(Soro, 2010). Expone que según este real decreto los metadatos de gestión de documentos sir-
ven para identificar, autentificar y contextualizar documentos, y del mismo modo a las perso-
nas, los procesos y los sistemas que los crean, gestionan, mantienen y utilizan. 
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Los metadatos de la información digital son aquellos que guardan información de acuerdo 
a indicadores dentro de sí mismos; contienen dentro de ellos datos sobre datos.   
(Soro, 2010). Afirma que los metadatos son generadores de información y a partir de generar 
encierran dentro de sí información a nivel mundial, por ello se clasifica en: 
 Metadatos descriptivos: Son los que describen el entorno del documento y aportan la 
información necesaria para su comprensión. 
 Metadatos estructurales: Se utilizan en los documentos electrónicos. Entre otras fun-
ciones establecen relaciones internas entre distintos elementos de los mismos, permi-
tiendo que los usuarios los visualicen como una unidad. 
 Metadatos administrativos: tienen carácter más técnico para la gestión de documen-
tos. Contienen derechos de propiedad sobre el contenido, permisos de acceso, períodos 
de conservación, etc.  
Una vez establecida su clasificación, los metadatos administrativos encierran la informa-
ción requerida para el correcto resguardo en la aplicación de la gestión de documentación Di-
gital  
(Soro, 2010). Expone que existen numerosos modelos y conjuntos de metadatos definidos por dife-
rentes organizaciones para distintas finalidades, y también hay iniciativas que establecen protocolos y 
estándares de interrogación universales que permiten acceder con un lenguaje común a la información 
conservada en todos los archivos que adoptan sus estándares. 
Finalmente, los metadatos poseen información privada y a medida que se ingresan datos 
recolecta referencias personales, por otra parte establece mecanismo de clasificación de infor-
mación y agrupación de los mismos en cualquier índole. 
1.5 ARCHIVOS HISTÓRICOS DOCUMENTALES 
(García, 2010). Reconoce que la falta de una historia institucional no podrá remediarse mientras no 
se reconstruya la historia de los archivos, y para ello es imprescindible el trabajo coordinado, en equipo, 
para la identificación de los distintos fondos, aplicando los criterios de la norma internacional de des-
cripción archivística ISAD. 
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Los Archivos Patrimoniales rescatan el valor histórico dentro de la cultura institucional e 
identidad de una organización. Describe elementos que han superado cierta edad y han sido 
catalogados de conservación permanente. La perpetuidad de la información dentro de los Ar-
chivos Históricos documentales es una parte fundamental para el crecimiento histórico de un 
país. 
Estos se originan desde la instauración de una organización, y continúan generando testi-
monio fidedigno de los procesos, documentos, certificados, acuerdos que construyen y susten-
tan la vida y evolución al futuro  
(INEN, 2017). Afirma que se retendrá toda la documentación original y seleccionada en las 
anteriores    y constará de los documentos trascendentales por tener  valor  histórico  o  institu-
cional para que puedan  ser  conservados  indefinidamente,  como  ejemplo: publicaciones  
institucionales, manuales,  metodologías, lineamientos, etc. 
 
La permanente conservación legitimiza la retención privada y confidencial de cada docu-
mento, la integridad en la administración de archivo complementa la permisión de informar a 
la sociedad y brindar cualquier tipo de información. La preservación digital se convierte día a 
día en un aliado perfecto en la continuidad de la historia a través de los archivos. 
1.5.1 ORIGEN Y CONSTITUCIÓN DEL ARCHIVO HISTÓRICO 
(Universidad Iberoamericana, 2014).  Afirma que en este apartado se incluye cual es la procedencia 
del fondo documental en cuestión, quien lo formó y, en los casos que el material así lo permita, se indica 
con qué criterio fue formado, que tipo de documentación lo constituye y de qué manera se generaron 
los documentos. Asimismo, se incluye la temática del fondo, un breve contexto histórico del personaje, 
institución o acontecimiento que lo generó. 
De esta manera el encargado de archivo tiene la facultad para seleccionar y clasificar los 
archivos de índole patrimonial, por lo cual procede a ordenar por prioridad institucional o por 
año de antigüedad. 
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Dentro de la selección del contexto histórico que se genere dentro de una dependencia 
productora de información, tiene el deber profesional de aplicar los tres pilares que constituyen 
a los archivos históricos: 
 La organización documental: ordenados, clasificados, descritos para el control y ubi-
cación de los mismos en la gestión diaria. 
 Conservación: bajo las condiciones ambientales ideales, para que no se deterioren y 
por su daño no se pierdan. 
 El acceso a los documentos: como punto clave establece que, si organizamos y con-
servamos, es con la finalidad de que el usuario pueda consultarlo. 
Estos pilares aplicados de manera correcta en cada unidad administradora de documentación, 
pretenderán de manera significativa dar testimonio y garantía de información a la colectividad. 
1.5.2 PERÍODO 
(Universidad Iberoamericana, 2014). Argumenta que en este apartado se señalan los años que 
cubre el fondo documental y, dentro de estos, que periodo contiene la mayor cantidad de do-
cumentación. 
De tal manera, los archivos históricos definidos como patrimonio de cultura e información 
a partir de 10 años de permanencia, se conservan para brindar evidencia del valor informativo 
que conlleva y produce a partir de la información que posee. 
Por ello las promociones de estudiantes graduados, son la garantía y evidencia de la vida 
institucional de la unidad educativa, su nivel de permanencia forma la memoria colectiva per-
manente de la evolución vertida por la institución y su crecimiento como institución educativa. 
1.5.3 VOLUMEN 
(Universidad Iberoamericana, 2014). Afirma que dada la disparidad de extensión, presentación y 
formato que tiene cada fondo documental, se especifica la unidad en que está constituido: cajas, expe-
dientes, libros, números de rollos, microfichas y/ documentos. Tomando en cuenta la unidad se da la 
cantidad exacta o aproximada de ella. 
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Los archivos históricos como fuente jurídica y administrativa de cada dependencia, se 
agrupan por años académicos, promociones, nivel de antigüedad o información. Por ello su 
ordenación histórica prevalece a partir de la gestión aplicada a cada expediente. 
El volumen distribuidor y clasificador está asignado por 4 secciones o fondos documenta-
les que almacenan de manera eficiente la vitalidad de sus dependencias administrativas: 
 
 Archivo de Gestión 
 Archivos Centrales 
 Archivos Intermedios 




(García, 2010). Define que al conjunto de series y documentos de una misma administración deno-
minados Fondos Documentales, o archivo, en su acepción  de conjunto orgánico de documentos posee-
dores de un valor evidencial, demostrativo de la actividad de su creador, que en un tiempo inicial fue 
primario, informativo, y que hoy en día  nos interesa por su valor informativo, secundario como fuente 
para la Historia. 
Entonces estos expedientes están destinados a aumentar su esperanza de vida en uno o 
varios años y trata de reducir la velocidad de los procesos de alteración de documentación. Una 
parte específica de los archivos históricos son los fondos documentales. Cuando se valoriza la 
importancia de la historia mediante la conservación de archivo, la entidad generadora de infor-
mación conserva y continúa resguardando el patrimonio institucional. 
 Patrimonio Cultural: Es un elemento de valor histórico-estético, en donde comprende 
la historia de una organización que forma parte de un pueblo o nación. 
 Patrimonio Natural: Son los bienes muebles o inmuebles. 
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 Patrimonio Inmaterial: Son los saberes, celebraciones, formas y expresiones. 
1.5.5 CARACTERISTICAS 
(Fugueras, 2013). Argumenta que las características de la documentación gestionada a partir 
de las funciones propias desarrolladas por las diferentes unidades administrativas de cada or-
ganismo y las características de las actividades de cada unidad administrativa en la pirámide 
organizativa. 
Por ello, la documentación una vez que ingresa a cada dependencia automáticamente se 
clasifica por su valor, y a partir de ello se toma la decisión de catalogar entre importancia 
histórica o importancia transcendental. Las funciones que genera cada instancia, refleja la je-
rarquía de cada dependencia por lo cual cada documentación que entra a una institución fo-
menta un valor de comunicación interna. 
(Fugueras, 2013). Afirma que en síntesis las directrices del servicio de archivos consideran que 
debe producir las siguientes informaciones:  
 El grado de significación de cada serie documental en el conjunto de la estructura or-
ganizativa y funcional del organismo. 
 Las interrelaciones entre las diferentes series de documentos.  
 El valor de cada serie documental en relación con las actividades habituales del orga-
nismo o de otros organismos competentes.  
 El valor de los documentos para los ciudadanos. 
 
En relación al autor, la normativa significativa de clasificación documental tiene mucho 
que ver con las características que presente un expediente, cada documento posee información 
que contribuye a la institución. La administración de la secretaria ejecutiva controla, evalúa y 
selecciona cada tipo de documentación clasificándolas por sus propias características y su in-
cidencia en el nivel de importancia institucional. 
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1.5.6 SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE GESTIÓN DIGITAL 
(INEN, 2017). Afirma que estos archivos se organizan incorporando tecnologías  de  la información  
y  la  comunicación  de  última  generación  con  el fin  de  proteger,  administrar  y  conservar  la  
información generada  en  la  Institución.   
Los sistemas de gestión digital son repositorios electrónicos que ofertan un diseño concep-
tual de archivos y a su vez una cultura informativa en el campo de las herramientas tecnológicas 
dentro de la archivística. Para ello, se  emplearán  los diferentes medios electrónicos, informá-
ticos, ópticos como la digitalización en  los diferentes  medios  magnéticos: discos duros, cintas, 
etc. 
 
Para poder llevar a cabo un archivo digital es muy importante tomar en cuenta las normas 
de seguridad INEC donde manifiesta la integridad del documento, establece medidas prácticas 
de seguridad documental, genera soporte y contenido de confidencialidad y evita los costos 
altos de manutención de repositorios físicos que regulan la temperatura, y humedad dentro de 
cada uno de ellos. 
(Saíz, 2013). Manifiesta que la unidad documental de archivo de una empresa tendrá que em-
barcarse en proyectos de establecimiento de pautas de trabajo de digitalización con fines de 
difusión, depósito y preservación digital.   
Además de recoger, almacenar y difundir, se pretende que perdure la información. Por lo 
tanto, si conservamos un documento en físico es muy probable que en el trascurso de los años 
se deteriore y sea muy difícil su restauración, al contrario, al almacenar dentro de gestores 
informáticos el documento durará en un margen permanente. 
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Los mecanismos de desarrollo institucional en el ejercicio de la administración documental 
se efectúan de mejor manera al momento de implementar técnicas de sistemas de gestión do-
cumental dentro del ejercicio profesional de la secretaria ejecutiva, desarrolla técnicas eficien-






















2. METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 
Este Plan de Investigación tendrá una metodología no experimental con un enfoque cualita-
tivo. 
2.1 TIPOS DE INVESTIGACIÓN  
En este tipo de investigación se utilizará los siguientes tipos: 
 Investigación Descriptiva: Concretó los datos que influyen al problema que se genera 
en este tema de investigación, el cual describió el lugar y los hechos en donde se estudió 
y solucionó la carencia de factibilidad en los expedientes graduados y en consecuencia 
la pérdida de información vertida en las promociones de ex estudiantes de la U.E Ma-
riano Suárez Veintimilla. 
 Investigación Bibliográfico-Documental: Se utilizó para redactar las fundamentacio-
nes dentro del marco teórico en base al tema de investigación; se hizo uso de libros 
referentes a archivos históricos como fuentes verídicas de información. 
 Investigación de Campo: Permitió estar en contacto con los problemas que aquejan 
en el buen desenvolvimiento de la manipulación de documentos. Se realizó dentro de 
la secretaría de la institución, dando como resultado el problema central que ayudó a 
sustentar la factibilidad para la implementación de una base de datos histórica en la 






 2.2 MÉTODOS DE INVESTIGACIÓN 
 Método inductivo: Este método fue utilizado en el estudio de factibilidad, de esta ma-
nera ayudó a la obtención de datos relevantes para la investigación mediante los instru-
mentos de investigación: encuesta, entrevista y ficha de observación. 
 Método deductivo: Este método permitió crear soluciones al problema planteado me-
diante el desarrollo del marco teórico y luego en la propuesta creando una base de datos 
histórica dedicada a la protección de los expedientes graduados. 
 Método analítico – sintético: Permitió el análisis de la información obtenida durante 
la investigación consiguió la solución a la problemática en la falta de conocimiento de 
la Secretaria sobre las promociones del Archivo Histórico. 
2.3 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN 
 ENTREVISTA 
Este instrumento de investigación permitió conocer la parte interna del problema el cual fue 
proporcionado a través de la Secretaria de la Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla.  
 ENCUESTA 
Será aplicada a la población docente y administrativa de la U.E Mariano Suárez Veintimilla 
quienes tienen conocimiento de la organización de documentación aplicada por la Secretaria 
hacia expedientes del Archivo Histórico, estas personas hacen el uso frecuente de consulta de 
información de tal manera que el análisis fue profundo y esto favoreció la recopilación de in-
formación necesaria mediante un cuestionario. 
 
 FICHA DE OBSERVACIÓN 
La ficha de observación será un medio eficaz para la valoración del aporte de la Secretaria en 
el Archivo Histórico de la Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla. 
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2.4 MATRIZ DE RELACIÓN 
Tabla 1. Matriz de Relación 
OBJETIVOS DE 
DIAGNOSTICO 




se llevan a 
cabo dentro 
de la gestión 
documental 
de las Secre-









-Manera de distribución 
y clasificación. 
 
-Seguridad y custodia. 
-Almacenamiento 
 

























-Origen y constitución 

























 Fuente: Investigación propia 




El análisis previo de la población de la Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla, deter-
minó los integrantes actuales de la institución año 2018-2019 los cuales se desglosaron en esta 
tabla: 
 
Tabla 2 . Matriz de Población 
POBLACIÓN NÚMERO 
Secretaria 1 
Administrativos y docentes 19 
Departamento de secretaría 1 
TOTAL 21 
                                   Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 















3. ANÁLISIS Y DISCUSIÓN DE RESULTADOS 
3.1 ENCUESTA APLICADA A DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNI-
DAD EDUCATIVA MARIANO SUÁREZ VEINTIMILLA 
La encuesta aplicada a administrativos (Rectora, Vicerrectores, Inspectores, DECE) y docen-
tes arrojó resultados concretos y reales sobre la gestión de la Secretaria en relación a el Ar-
chivo Histórico y su incidencia en las promociones de los estudiantes graduados, los cuales se 
analizó a continuación: 
1. Considera Ud. que el espacio físico del Archivo Histórico en el departamento de 
secretaría de la U.E Mariano Suárez Veintimilla es el adecuado: 
Tabla 3 . Resultados Encuesta Pregunta 1 
VARIABLE FRECUENCIA % 
SI 6 32% 
NO 10 53% 
TALVÉZ 3 15% 
TOTAL: 19 100% 
                                        Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 
                                        Elaborado por: Katerine Amaya 
 
 
INTERPRETACIÓN: Los directivos y docentes de la institución consideran en su mayoría 
que el espacio físico del Archivo Histórico no es el adecuado, por el contrario, una parte mí-
nima de la población educativa consideró que el espacio físico es el apropiado, la parte restante 
de la población no tiene conocimiento sobre el espacio físico del departamento de secretaría ni 
del Archivo Histórico. Por lo tanto, la mayoría de la población educativa consideró que el es-




2. ¿Cree usted que se aplica correctamente los procesos de gestión de archivos histó-
ricos en expedientes graduados dentro de la U.E Mariano Suárez Veintimilla? 
Tabla 4 . Resultados Encuesta Pregunta 2 
VARIABLE FRECUENCIA % 
SIEMPRE 8 42% 
A VECES 11 58% 
NUNCA 0 0% 
TOTAL: 19 100% 
                                      Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 
                                      Elaborado por: Katerine Amaya 
 
 
INTERPRETACIÓN: La mayoría de docentes y directivos estiman que la Secretaria de la 
institución no lleva efectivamente los procesos de gestión de archivos en su aplicación a pro-
mociones de ex estudiantes desde sus inicios. La minoría consideró que si hay factibilidad en 
los procedimientos de gestión en archivos históricos. En consecuencia, se estima que eviden-
temente no se aplica correctamente los procesos de gestión de archivos históricos en expedien-
tes graduados. 
3. ¿Considera Ud.  que existe calidad de información a ex estudiantes al solicitar sus 
promociones? 
 
Tabla 5 . Resultados Encuesta Pregunta 3 
VARIABLE FRECUENCIA % 
SIEMPRE 12 63% 
A VECES 6 32% 
NUNCA 1 5% 
TOTAL: 19 100% 
                                       Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 
                                       Elaborado por: Katerine Amaya 
 
INTERPRETACIÓN: El mayor número de la población encuestada valora la excelente cali-
dad de la Secretaria hacia ex estudiantes y sobre todo la difusión de información con respecto 
a las promociones de estudiantes graduados. La minoría de docentes y directivos pensaron que 
a veces la Secretaria brinda buena información a ex estudiantes. Por consiguiente, se estima 
que la Secretaria de la institución siempre brinda tanto a ex estudiantes como a la comunidad 
educativa calidad y calidez de información. 
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4. ¿Cómo considera Ud.  la conservación de la documentación de las diferentes pro-
mociones? 
Tabla 6 . Resultados Encuesta Pregunta 4 
VARIABLE FRECUENCIA % 
EXCELENTE 5 26% 
REGULAR 13 69% 
DEFICIENTE 1 5% 
TOTAL: 19 100% 
                                         Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 
                                         Elaborado por: Katerine Amaya 
 
INTERPRETACIÓN: Los resultados en su mayoría consideraron que la conservación del 
patrimonio histórico documental es regular, es decir, la Secretaria no aplica correctamente el 
margen establecido de tratamiento documental. La mínima parte estima que la conservación 
hacia las promociones de ex estudiantes es excelente y una persona desconocía del tema. Por 
lo tanto, la conservación de la documentación de las diferentes promociones es considerada 
regular en integridad y fidelidad de convivencia histórica. 
5. ¿La Secretaria posee conocimiento sobre digitalización de expedientes históri-
cos?                                   Tabla 7 . Resultados Encuesta Pregunta 5 
VARIABLE FRECUENCIA % 
SI 12 63% 
NO 5 26% 
LO SUFICIENTE 2 11% 
TOTAL: 19 100% 
                                           Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 
                                            Elaborado por: Katerine Amaya 
 
 
INTERPRETACIÓN: La mayoría de directivos y docentes cree que la secretaria de la insti-
tución sí domina conocimientos sobre digitalización y conservación digital. La menor parte 
niega los conocimientos de digitalización de la Secretaria en relación a expedientes de ex es-
tudiantes, finalmente dos personas estimaron que la Secretaria tiene el conocimiento suficiente 
de digitalización. En consecuencia, la Secretaria posee el conocimiento suficiente para poder 
llevar a cabo los procesos de digitalización en expedientes. 
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6. ¿Estima Ud. que la eliminación de promociones de estudiantes graduados es la 
manera correcta de depurar espacio? 
 
Tabla 8. Resultados Encuesta Pregunta 6 
VARIABLE FRECUENCIA % 
SIEMPRE 2 11% 
A VECES  5 26% 
NUNCA 12 63% 
TOTAL: 19 100% 
                                          Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 
                                          Elaborado por: Katerine Amaya 
 
INTERPRETACIÓN: Docentes y directivos estuvieron de acuerdo en su mayor parte que 
nunca se deberían eliminar las promociones de estudiantes graduados, y que por el contrario 
tendrá que mantener de manera permanente en el Archivo Histórico. En tal virtud, nunca sería 
una opción la eliminación de promociones de estudiantes graduados  y definitivamente dar el 
valor a la permanencia de los mismos de manera indefinida. 
7. ¿Cuál de las siguientes alternativas considera la más factible para perpetuar la 
conservación del Patrimonio Histórico Documental de la institución de manera 
permanente? 
Tabla 9. Resultados Encuesta Pregunta 7 
VARIABLE FRECUENCIA % 
-Capacitación sobre Conservación del Patrimonio 
Documental. 
2 11% 
-Creación de una Base de Datos que Digitalice in-
formación. 
15 78% 
-Un Manual de Conservación del Patrimonio His-
tórico Documental. 
2 11% 
TOTAL: 19 100% 
              Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 
              Elaborado por: Katerine Amaya 
 
INTERPRETACIÓN: Tanto la parte de directivos como de docentes en su mayoría conside-
ran que es necesario la creación de una base de datos que digitalice información de las promo-
ciones de ex estudiantes. Por lo tanto, la alternativa más factible para perpetuar la conservación 
del patrimonio histórico de los expedientes graduados de manera permanente es la creación de 
una base de datos. 
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8. Si Ud. eligió capacitación, según su criterio ¿Qué población debería de asistir? 
 
Tabla 10. Resultados Encuesta Pregunta 8 
VARIABLE FRECUENCIA % 
Solo Secretarias 0 0% 
Directivos, Administrativos, DECE 0 0% 
Directivos, Administrativos, DECE, Docentes  2 11% 
No elegí capacitación 17 89% 
TOTAL: 19 100% 
                Fuente: Departamento de Secretaría U.E Mariano Suárez Veintimilla 
                Elaborado por: Katerine Amaya 
 
 
INTERPRETACIÓN: La mayor parte de docentes y directivos supusieron que no es necesa-
rio una capacitación y tampoco que la población estudiantil asista más que solo el personal 
administrativo. La mínima parte pensó que si hay la posibilidad de planificar una capacitación 
debería asistir toda la comunidad educativa, ya que, es un tema que desconocen, pero desearían 














3.2 ENTREVISTA Y ANÁLISIS APLICADA A LA SECRETARIA DE LA U.E     MA-
RIANO SUÁREZ VEINTIMILLA 
1. Considera Ud. que el espacio físico del Archivo Histórico dentro del Departamento 
de Secretaria de la U.E Mariano Suárez Veintimilla es el adecuado: Si, No ¿Por 
qué? 
La Secretaria de la U.E Mariano Suárez Veintimilla considera que el espacio físico del Archivo 
Histórico es muy pequeño y la forma que se dio de baja los documentos pudo rebajar la docu-
mentación que no era necesaria. 
2. ¿Estima Ud. que la eliminación de promociones de estudiantes graduados es la 
manera correcta de depurar espacio? 
La Secretaria afirma que efectivamente la eliminación de promociones es la manera correcta 
de depurar espacio. 
3. ¿Cree usted que se aplica correctamente la Legislación de Archivos en materia de 
Documentación Histórica (promociones estudiantes graduados) en el Sistema Ad-
ministrativo de la U.E Mariano Suárez Veintimilla? 
La Lic. Violeta Rosero considera que sí aplica correctamente la legislación de archivos y que 
su manera de archivar es la correcta. 
La Lic. Violeta Rosero Secretaria de la institución afirma que si está familiarizada con la con-
servación de patrimonios documentales y la fuente de información proporcionada por la seño-




4. ¿Está Familiarizada con la Conservación de Patrimonios Documentales? Si es el 
caso indique la Fuente de Información: 
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5. ¿Cuál de las siguientes alternativas considera la más factible para perpetuar la 
conservación del Patrimonio Histórico Documental de la institución de manera 
permanente: una Capacitación sobre Conservación del Patrimonio Documental, la 
Creación de una Base de Datos que Digitalice información de las promociones, o 
un manual de Conservación del Patrimonio Histórico Documental? 
 
La señora Secretaria estima que la alternativa factible para perpetuar la información es una 
capacitación y la creación de una base de datos que digitalice la información. 
 
INTERPRETACIÓN GENERAL: 
El espacio del Archivo Histórico es totalmente inadecuado, por ello la manera que la secretaria 
depuró los expedientes fue el resultado de un alto desconocimiento en función al seguimiento 
técnico de archivos de nivel patrimonial; por lo cual, no se ha aplicado la legislación de archi-
vos de manera acertada y esto ha ocasionado perdida de información importante. También la 
secretaria considera que, si está familiarizada con la conservación de patrimonios documenta-
les, por lo cual, se considera errónea su postura puesto que, lo que se observa dentro del archivo 













3.3 FICHA DE OBSERVACIÓN APLICADA AL ARCHIVO HISTÓRICO EN LA DE-
PENDENCIA DE SECRETARÍA GENERAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA MA-
RIANO SUÁREZ VEINTIMILLA 
TEMA: ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DE PROMOCIONES DE ESTUDIANTES GRA-
DUADOS DEL ARCHIVO HISTÓRICO DE LA UNIDAD EDUCATIVA MARIANO 
SUÁREZ VEINTIMILLA, AÑO 2018. 
FECHA: 28 de noviembre del 2018  
 
Tabla 11.  Modelo Ficha de Observación 





1. Espacio físico del Archivo Histórico 




2. Estado actual de la documentación de 




3.  Aplicación de normas INEN de ar-




4. Los materiales que se utilizan son de 
uso correcto. 
    
5. Se mantiene el proceso de conserva-
ción de la información en las promo-
ciones de estudiantes graduados. 
  
  
Fuente: Archivo General de la U. E “Mariano Suárez Veintimilla” 









El espacio físico del Archivo Histórico es reducido y deficiente, existen cajas por todos lados 
y un desorden total dentro del departamento de secretaría. Los tipos de archivos no están cla-
sificados, no existen repositorios, todo está mezclado en un solo archivo. 
Indicador 2: 
El estado actual de documentación de las promociones de los estudiantes graduados es defi-
ciente, porque hay pérdida, no existe veracidad de graduados en la institución. Documentos 
rotos, oxidados, con manchas de grasa y de labial, suciedad y olvido total de expedientes. 
Indicador 3: 
El Archivo Histórico no aplica normas INEN dentro de cada caja en cada archivador, de hecho, 
la falta de conocimiento de la normativa de archivo ha desencadenado una serie de problemá-
ticas con ex estudiantes, docentes, directivos al solicitar información. 
Indicador 4: 
Los materiales que se utilizan no son de uso correcto, los materiales son deficientes. Los expe-
dientes están amarrados con cabuyas, sin orden, sin codificación. Las cajas sucias y no contie-
nen etiquetas solo están rayadas con marcador negro.  
Indicador 5: 
No existe proceso de conservación de información en las promociones de estudiantes gradua-
dos, es totalmente deficiente. Parte de promociones fueron eliminadas hasta el año 2007. Se ha 
perdido gran parte de las promociones de los inicios de la institución, tampoco existe disposi-




4.1 TÍTULO DE LA PROPUESTA 
IMPLEMENTACIÓN DE UNA BASE DE DATOS HISTÓRICA EN MICROSOFT ACCESS 
SOBRE LA REESTRUCTURACIÓN DEL ARCHIVO EN EL SEGUIMIENTO DE LAS 
PROMOCIONES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA MA-
RIANO SUÁREZ VEINTIMILLA. 
4.2 JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA 
La Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla se caracteriza por brindar una educación de 
calidad, pero existe una gran deficiencia en la administración y gestión de la documentación. 
A partir de las diferentes técnicas aplicadas en los anteriores capítulos se evidenció desconoci-
miento de archivo por parte de la secretaria de la institución, existe desconocimiento sobre el 
valor de las promociones de estudiantes graduados y los daños que implican la eliminación 
permanente de expedientes. Por otra parte, no existe intención por cambiar el futuro del Patri-
monio Histórico documental acerca de los inicios de la institución, por tanto, no hay informa-
ción precisa para contemplar y verificar los graduados en la institución. También fue   funda-
mental el sondeo de respuestas de la población educativa tanto de directivos y docentes aplica-
das mediante las encuestas en donde la mayoría de la población están en contacto día a día con 
la administración de la secretaria y estiman que se debería implementar una base de datos de 
digitalización de información en una plataforma informática que preserve de manera perma-
nente las promociones, de modo que, desarrolle eficiencia y resguardo documental. 
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Los conocimientos de la investigadora en aplicaciones informáticas y sus destrezas en la carrera 
de Secretariado Ejecutivo permitieron la aplicación de herramientas Tics creando una Base de 
Datos, herramienta óptima que beneficia a la población marianista de la institución. 
En el ámbito social el aporte que se brindó la creación de esta Base de Datos de Archivos 
Históricos fue incrementar nuevas técnicas para el desarrollo de la documentación que se ge-
nera en el departamento de secretaría (promociones de estudiantes graduados) y de esta manera 
se obtenga mejores resultados y se elimine la pérdida de documentación histórica o importante. 
En el ámbito cultural se rescató los Archivos Patrimoniales que tienen un valor histórico dentro 
de la historia de la institución; y la identidad institucional dentro de cada documento que generó 
información desde los inicios de la unidad educativa. Se rescatará y conservará la vida de los 
documentos digitalmente y con su respectiva confidencialidad.  
Los beneficiarios de este proyecto son los administrativos de la institución  que podrán conec-
tarse con la información dentro de Microsoft Access programa en el cual se almacenó,  la in-
formación de cada promoción de la unidad educativa, de tal  manera que la información se 
receptará de manera inmediata y de fácil manipulación; así al momento en que se solicite un 
documento de cualquier índole automáticamente se generará en este programa de gestión ar-
chivística proporcionando 100% datos reales y resultados acertados, reduciendo tiempos de 
búsqueda. 
Será un aporte que brindará la Universidad Técnica del Norte hacia la unidad educativa, que 
contribuirá en el desarrollo productivo de la parte administrativa proporcionando mayor rapi-




La pérdida de documentación fue frecuente por el desconocimiento de como manipular la do-
cumentación. Es muy importante que exista la digitalización para dar paso a la retención docu-
mental dentro del departamento de secretaría del establecimiento que visualizará cambios fa-
vorables en la posteridad. 
4.3 OBJETIVOS 
4.3.1 Objetivo General 
Implementar una  Base de Datos Histórica en Microsoft Access basada en la reestructuración 
del archivo a partir del seguimiento técnico de las promociones de estudiantes graduados dedi-
cada al resguardo de información dentro de la Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla. 
4.3.2 Objetivo Específico 
 Crear un Sitio Web en Blogger destinado a proporcionar información acerca de archi-
vos siendo un medio de referencia del proyecto en internet mediante herramientas Tics. 
 Dar un análisis técnico a las promociones de ex estudiantes mediante la ficha de obser-
vación. 
 Brindar un tratamiento profesional a documentos históricos mediante materiales de 
conservación documental. 
 Reestructurar y renovar el Archivo Histórico mediante materiales de archivo. 
 Analizar los datos recopilados dentro de la investigación de campo sobre la pérdida de 
documentos y así determinar la aceptación de una base de datos digital archivístico para 
el personal administrativo de la U.E Mariano Suárez Veintimilla. 
 
 Crear un archivo digital el cual contenga un consolidado de los archivos históricos y 
almacenar la información de las promociones de ex estudiantes mediante Microsoft 
Access. 
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 Socializar al área administrativa de la Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla 

























4.4 UBICACIÓN SECTORIAL 
La Unidad Educativa Mariano Suárez Veintimilla está ubicada en la Provincia de Imbabura 











     Fuente: Ubicación Geográfica en Google Maps 








     Fuente: Ubicación Geográfica en Google Maps 
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4.5.1 BASE DE DATOS EN ACCESS 
4.5.1.1 ÍCONO 
Figura 1. Ícono Base de Datos  
   
4.5.1.2 FORMULARIO 
 

















 FUNCIONES BARRA PRINCIPAL 







  *Este botón nos permite agregar un nuevo expediente de promo-
ciones de estudiantes graduados, cada vez que necesite ingresar más información a la Base de 
Datos Histórica. 
 *Esta herramienta permite la búsqueda de algún registro dentro de 
los campos de almacén de datos de cada promoción. 
 *Cada vez que se ingrese información al Formulario, este botón permite 
que se actualicen datos, y se efectúen cambios o nuevos registros. 
 *Este botón ayuda a eliminar registros que quizás se llenaron mal o que 
se repitieron. 
Actualiza todos los 
Registros 
Revisa la ortografía 
de todos los campos 
Guarda Información 
Permite ingresar nuevos 
Registros 
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 *Los botones de atrás y adelante, permiten tener una vista de cada expe-
diente almacenado en la Base de Datos. 
 *El buscador permite de una manera rápida y 
eficaz encontrar expedientes mediante el ingreso de los Apellidos del ex estudiante. 
 REGISTRO DE EXPEDIENTES (Campos) 
               
 
















Código único e irremplazable 
Ingreso de información de cada expediente dentro de 
la base de registro e información, esta almacenará los 
metadatos en una tabla. 
ANDRADE  LOPÉZ 
CARLOS ALFREDO 
TECNICO DE SERVICIOS 
APLICACIONES INFORMATICAS 
2007-2008  











































La información ingresada en el Registro del Formulario “PROMOCIONES”, se alma-
cena en esta tabla en donde cada registro se transforma en un metadato formando un 
Sistema de Gestión de Digital de Archivos que contiene los expedientes graduados. 















 CONSULTA ESTUDIANTES GRADUADOS POR GENERO 
  
Figura 5. Consulta Estudiantes por genero 
 
Las Consultas en la Base de Datos de MICRO-
SOFT ACCESS recopilan información de manera 
detallada, depende de la condición específica que 
deseamos encontrar. 



















Nombre de Consulta 












Nombre de Consulta 








 CONSULTA ESTUDIANTES GRADUADOS POR NACIONALIDAD 
 
 









 Barra de Herramientas en Microsoft Access 
Nombre de Consulta 









 CONSULTA ESTUDIANTES GRADUADOS POR AÑO DE PROMOCIÓN 
 
 
Figura 7. Consulta Est udiantes año de graduació  
Para esta condición no es necesario crear otra consulta, solo se requiere abrir “Vista Diseño” 













Nombre de Consulta 




Para esta condición no es necesario crear otra consulta, solo se requiere abrir “Vista Diseño” 
y en el Campo “Fecha_Graduación” cambiar la condición de “2007-2008” a otro año. 
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 CONSULTA ESTUDIANTES GRADUADOS POR TITULO DE BACHILLER 









Nombre de Consulta 




Para esta condición no es necesario crear otra consulta, solo se requiere abrir “Vista Diseño” 































SEGUIMIENTO TÉCNICO DE LA 
 GESTIÓN DOCUMENTAL 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katherine Amaya 
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4.5.2 ANÁLISIS PROFESIONAL DE EXPEDIENTES 






















































 ARCHIVO HISTÓRICO 
Fuente: Promociones de estudiantes graduados. 
Elaborado por: Katherine Amaya 
Fuente: Secretaría General 
Elaborado por: Katherine Amaya 
Fuente: Caja Archivadora 
Elaborado por: Katherine Amaya 
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4.5.3 REESTRUCTURACIÓN DEL ARCHIVO 
 SISTEMA DE GESTIÓN DIGITAL MICROSOFT EXCEL 




















































 ETIQUETA CAJAS 
 
Figura 9. Formato Etiqueta Cajas 
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 CÓDIGO ÚNICO DE  EXPEDIENTES 
 





































SITIO WEB (BLOG) 
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4.5.3 SITIO WEB (BLOG) 
HTTP://SIGEDAKATYAMAYA.BLOGSPOT.COM/ 
 



























4.6.1 IMPACTO CULTURAL 
El impacto cultural se erradicó en la conservación de los Archivos Patrimoniales de la unidad 
educativa, basándose en los aspectos históricos como promociones de estudiantes graduados 
desde los inicios de la institución. 
La historia institucional será almacenada en una base de datos que retiene de manera eficiente 
la información de cada expediente, y esto permitió mejorar la gestión de los archivos históricos 
y la demanda actual que precede la aplicación de herramientas tecnológicas del siglo XXI. 
4.6.2 IMPACTO INSTITUCIONAL 
El impacto institucional generó mecanismos eficientes en la búsqueda rápida para la obtención 
de información. Se caracterizará de eficiencia y eficacia ajustada a la misión de la secretaria en 
la institución al poseer una capacidad más organizada y de mejor calidez humana al facilitar la 
comunicación a ex estudiantes al momento de sus consultas. 
También brindó información más detallada y verídica de las promociones evitando la pérdida 
y frustración. 
4.6.3 IMPACTO TECNOLÓGICO 
El impacto tecnológico que generó la propuesta es la implantación de herramientas TICs, den-
tro de los procesos administrativos del archivo en la optimización de información y recursos 
físicos de expedientes graduados, dentro del departamento de secretaría en la Unidad Educativa 




 Se comprobó que no existe factibilidad documental en el desempeño administrativo de 
la secretaria dentro del Archivo Patrimonial en función a promociones de expedientes 
graduados y el nulo nivel de preservación de los mismos, varios de los expedientes 
fueron eliminados de manera permanente borrando parte de la identidad institucional.  
 Se visualizó la perspectiva global de la parte docente y administrativa de la institución 
mediante una encuesta la cual dio como resultado el apoyo para la creación de una base 
de datos histórica que pretende fomentar el futuro patrimonial de los archivos de ex 
estudiantes. 
 Se creó como propuesta la implementación de una Base de Datos Histórica, que permi-
tió agilizar los procesos de almacenamiento de información de expedientes transfor-
mándolos en metadatos y estos metadatos en un sistema de gestión digital de archivos 
contenedor de información desde el año 2007.  
 Se llevó a cabo un plan de reestructuración del archivo en el departamento de secretaría 
que tuvo una duración de 5 meses para restaurar, conservar y archivar expediente por 
expediente en cajas archivadoras.  
 Se diseñó un Sitio Web en Blogger que permitió la captación a  nivel mundial de es-
pectadores que deseaban conocer más sobre sistemas de gestión digital y como llevar a 
cabo una organización preventiva de archivos en cualquier espacio. También el segui-
miento de este proyecto y la transformación de una tradicional secretaria a una asistente 
administrativa con visión al futuro. 
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RECOMENDACIONES: 
 La secretaria de la institución debe capacitarse en gestión de archivo para lo cual es 
necesario, impartir materia de archivo para que su gestión dentro de la institución sea 
óptima aplicando el perfil que califica una secretaria eficiente y eficaz. 
 Poner en práctica actitudes enriquecidas de valores y posturas humanistas, sobre toda 
la aplicación concurrente de la misión que caracteriza la institución por parte de la co-
munidad docente y administrativa. 
 Realizar socialización de la propuesta con los administrativos de la Unidad Educativa 
Mariano Suárez Veintimilla sobre la manera adecuada para la administración de infor-
mación de ex estudiantes y el compromiso del mismo para la aplicación de herramientas 
informáticas (Base de Datos), para contribuir y perpetuar la vida institucional. 
 Continuar el plan de reestructuración de archivo para los demás tipos de documentación 
almacenada, con normas de gestión documental y el ejercicio para desarrollarlo en lo 
posterior. 
 En la implantación de un Sitio Web (Blog) para este proyecto, se sugiere dar más pu-







GLOSARIO DE TÉRMINOS 
    Axiológico: Teoría filosófica que investiga valores.
    Base de Datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados para 
su posterior uso.
    Blogger: Plataforma que publica contenidos en una bitácora en línea.
    Campos: Ámbito propio de una especialidad.
    Codificación: Proceso en el cual la información de una fuente es convertida en símbolos 
o números.
    Contextual: Relativo al conjunto de circunstancias que rodean un hecho.
    Custodia: Acción de vigilar o cuidar algo o alguien.
    DECE: Departamento de Consejería Estudiantil.
    Depurar: Sustraer del archivo para dar al documento una baja definitiva.
    Eficacia: Capacidad para obtener resultados esperados.
    Factibilidad: Probabilidad de que algo cumpla bien una determinada función.
    Formulario: Documento físico o digital diseñado para que el usuario introduzca datos 
estructurados.
    Gestor: Conocidos como sistemas manejadores de base de datos.
    Ícono: Pictograma que es utilizado para representar archivos, carpetas, unidades de alma-
cenamiento.
    Impacto: Efecto profundo que sufre una persona ante una determinada acción.
    INEN: Servicio Ecuatoriano de Normalización.
    Informática: Ciencia que estudia métodos, técnicas y procesos con el fin de almacenar, 
procesar y transmitir información.
    Integridad: Cualidad de alguien que tiene entereza moral.
73 
    Jurídico: Relacionado con las leyes y el derecho.
    LOPD: Ley Orgánica de Protección de Datos de Carácter Personal.
    Matriz: Conjunto estructurado por filas y columnas.
    Metadatos: Suministran información sobre datos producidos.
    Método: Manera de proceder estructurada y ordenada para obtener un resultado.
    Microsoft Access: Sistema de Gestión de Base de Datos.
    Optimizar: Lograr que algo llegue a un punto óptimo.
    Panorama: Visión de conjunto que presenta una situación.
    Patrimonio: Conjunto de bienes que posee una persona o una institución.
    Prescrito: Acción de volver a escribir o reiterar.
    Prototipo: Ejemplar de una cosa que se toma como modelo para crear otros.
    Recopilar: Juntar o reunir varias cosas dispersas.
    Recurso: Medio para conseguir un fin.
    Reestructuración: Modificación de la manera que está estructurada u organizada.
    Registro: Representa un objeto único de datos implícitamente estructurados en una tabla.
    SIGEDA: Sistema de Gestión Documental de archivos
    Tecnología: Disciplina científica enfocada a la innovación de técnicas, procedimientos, 
aparatos y herramientas.
    Testimonio: Prueba de la existencia de una cosa.
    Tics: Tecnologías de la información y la comunicación.
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ANEXO 1 (ENCUESTA) 
UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE 
FACULTAD DE EDUCACIÓN CIENCIA Y TECNOLOGÍA 
LICENCIATURA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPAÑOL 
 PLAN DE INVESTIGACIÓN: Estudio de Factibilidad de Promociones de Estudiantes    
Graduados del Archivo Histórico UEMSV, 2018. 
ENCUESTA 
Dirigida a Directivos y Docentes de la U.E “Mariano Suárez Veintimilla” 
ELABORADO POR Katherine Amaya                                           FECHA  ……………… 
1. Considera Ud. que el espacio físico del Archivo Histórico en el  Departamento de 
Secretaria  de la U.E “Mariano Suárez Veintimilla” es el adecuado: 
 
                                        SI(      )         NO (     )       TALVÉZ  (    ) 
 
2. ¿Cree usted que se aplica correctamente  los procesos de gestión de archivos his-
tóricos en expedientes graduados  dentro del U.E Mariano Suárez  Veintimilla? 
 
SIEMPRE(      )    AVECES (     ) NUNCA (     ) 




SIEMPRE(      )    AVECES (     ) NUNCA (     ) 
 




EXCELENTE(      )    REGULAR(     ) DEFICIENTE(     ) 
5. ¿Posee Conocimiento sobre digitalización de expedientes? 
 
                               SI (      )      NO(     )    LO SUFICIENTE (     ) 
 
6. ¿Estima Ud. que la eliminación de promociones de estudiantes graduados es 
la manera correcta de depurar espacio? 
 
SIEMPRE (      )      AVECES (     )    NUNCA(     ) 
7. ¿Cuál de estas alternativas considera la más factible para perpetuar la con-
servación del Patrimonio Histórico Documental de la institución de manera 
permanente? 
 
 Capacitación sobre Conservación del Patrimonio Documental (       ) 
 La Creación de una Base de Datos que Digitalice información (       ) 
 Un manual de Conservación del Patrimonio Histórico Documental (     ) 
 
8. Si Ud. eligió capacitación, según su criterio ¿Qué población debería de asis-
tir? 
 
 Solo Secretarias (       ) 
 Directivos, Administrativos, DECE (       ) 
 Directivos, Administrativos, DECE, Docentes (     ) 









ANEXO 2 (ENTREVISTA) 
UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE 
FACULTAD DE EDUCACIÓN CIENCIA Y TECNOLOGÍA 
LICENCIATURA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPAÑOL 
 PLAN DE INVESTIGACIÓN: Estudio de Factibilidad de Promociones de Estudiantes    
Graduados del Archivo Histórico UEMSV, 2018. 
  
ELABORADO POR Katerine Amaya                                       FECHA  ………….... 
 
1. Considera Ud. que el espacio físico del Archivo Histórico dentro del Departa-
mento de Secretaria de la U.E “Mariano Suárez Veintimilla” es el adecuado: 






2. ¿Estima Ud. que la eliminación de promociones de estudiantes graduados es la 





Nombre Entrevistado: ……………………………………………… 





3. ¿Cree usted que se aplica correctamente la Legislación de Archivos en materia 
de Documentación Histórica (promociones estudiantes graduados) en el Sis-









4. ¿Está Familiarizado con la Conservación de Patrimonios Documentales? Si es 






5. ¿Cuál de estas alternativas considera la más factible para perpetuar la conser-
vación del Patrimonio Histórico Documental de la institución de manera per-
manente: una Capacitación sobre Conservación del Patrimonio Documental, la 
Creación de una Base de Datos que Digitalice información de las promociones, 































ANEXO 4 (ESTADÍSTICAS DEL SITIO WEB) 
 
ANEXO 5 (FOTOGRAFÍAS) 




 Fuente: Investigación propia 
 Elaborado por: Katerine Amaya  
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 Estado de las promociones antes de la propuesta 
 
 
Foto2: Evidencia de documentación mal archivada. 
 
Foto3: Evidencia de cajas en el piso sin archivar. 
 
 
 Estado de las promociones después de la propuesta 
 





















Foto5: Nuevas Cajas archivadoras, con  




Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
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 Proceso de entrevista y encuestas 
 
 




Foto7: Encuesta realizada a Vicerrector Matu-
tino MSc. Mauricio Sanafria. 
 
Foto8: Encuesta aplicada a docente sección matutina 
Licenciado Luis Carlosama. 
 
 
Foto9: Encuesta aplicada a administradora de 
la Unidad Educativa de Producción Marsutec 




Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
  Fuente: Investigación propia 
  Elaborado por: Katerine Amaya 
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Foto11: Entrega formal de la propuesta por la in-
vestigadora Katerine Amaya hacia la secretaria Li-












Foto12: Instalación de Base de Datos en la  












Foto13: Capacitación de uso de Base de Datos  
Histórica hacia la Lic. Violeta Rosero. 
 
  
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
Fuente: Investigación propia 
Elaborado por: Katerine Amaya 
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